


ภารกิจงานกิจการนักเรียน 

ค ำนิยำม  
        

         กิจการนักเรียน เป็นอีกหนึ่งภาระงานที่ส าคัญ สถานศึกษามีบทบาทหน้าที่จัดระบบการดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนอย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลมีข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับผู้เรียนที่ครบถ้วน 
 เพ่ือช่วยให้ครูเข้าใจเข้าถึงและพัฒนาผู้เรียน โดยผ่านกระบวนการวางแผนและการบริหารจัดการอย่างมีคุณภาพ
เพ่ือสร้างคุณลักษณะพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคมการเปลี่ยนแปลงทางการเมือง 
สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว อีกท้ังพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย 
ภาคภูมิใจ ในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการท างานและกิจกรรมต่างๆ 
ของโรงเรียน  

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนที่ครบถ้วน  
ช่วยให้ครูเข้าใจเข้าถึงและพัฒนาผู้เรียน และส่งเสริมและพัฒนานักเรียนคนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย สุขภาพ
กาย สุขภาพจิตดี เป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว และคนดีของ สังคม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมี
ความสุข 

ประโยชน์ 

1. เพ่ือการรวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 
2. ท าให้มีการประสานงานกิจการนักเรียนกับเครือข่ายภายนอกโรงเรียน 
3. ส่งเสริมความประพฤต ิระเบียบวินัย ด้านคุณธรรม จริยธรรม ด้านความรับผิดชอบต่อสังคมของนักเรียน 
4. ท าให้สามารถจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การเสริมทักษะชีวิตและคุ้มครองนักเรียน 

ขอบเขตควำมรับผิดชอบกิจกำรนักเรียนของสถำนศึกษำ 

1. การวางแผนงานกิจการนักเรียน มีผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติทางราชการ 
เกี่ยวกับงาน จัดท าระบบ ขั้นตอน ระเบียบและแนวปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียนขึ้นใช้ในโรงเรียน 
เผยแพร่ข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ การแก้ปัญหา ข้อร้องเรียนของนักเรียน มีการปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติ 

2. การบริหารงานกิจการนักเรียน ก าหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียนและจัดท าแผนภูมิ จัดท าพันธกิจ 
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน มีการประเมินตนเองเพ่ือทบทวนประสิทธิภาพ
การท างานตามระบบ มีการประสานงานระหว่างโรงเรียนกับเครือข่ายผู้ปกครอง วางแผนก าหนดแนวทางการ
ส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

3. การส่งเสริมและมกีารจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ ระเบียบวินัย ด้านคุณธรรม จริยธรรม  
ด้านความรับผิดชอบต่อสังคม การใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ทั้งยังมีการยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียนที่มี
พฤติกรรมดี 



4. การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน จัดท าระบบแต่ตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน การมอบหมาย 
ครูผู้ดูแลรับผิดชอบ การสร้างเครื่องมือที่ใช้ในการคัดกรองนักเรียน การด าเนินการป้องกันและแก้ไขนักเรียนที่เป็น
กลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา ทั้งยังมีการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

5. การด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน มีการชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน  
จัดท าแผนงานหรือโครงการส่งเสริมประชาธิปไตย 

6. ประเมินผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน โดยมีร่องรอยหลักฐานให้ตรวจสอบได้ น าผลการวิเคราะห์ไป 
จัดท ารายงานผลการด าเนินการเพื่อใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
  



กระบวนกำรปฏิบัติงำนกิจกำรนักเรียนในสถำนศึกษำ 
1. กระบวนกำรกำรด ำเนินกำรวำงแผนงำนกิจกำรนักเรียน 

1.1 กำรรวบรวมข้อมูลมีระบบกำรรับฟังเสียงนักเรียนและจัดท ำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงำนกิจกำร
นักเรียน 

วิธีกำรประเมิน 

1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติทางราชการเกี่ยวกับงาน 

กิจการนักเรียน 

2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการรวบรวมข้อมูลจากระบบหรือช่องทางการรับ 

ฟังเสียงของนักเรียนรวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติทางราชการเก่ียวกับงานกิจการ 

นักเรียนที่เป็นปัจจุบัน 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการจัดท าระบบและขั้นตอนรับฟังเสียงของ 

นักเรียน ระเบียบและแนวปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียนขึ้นใช้ใน
โรงเรียน 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการเผยแพร่ข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการแก้ปัญหาข้อร้องเรียนของนักเรียนและมี 
การปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 

          1.2 กำรท ำแผนงำนกิจกำรนักเรียน 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการจัดท าสารสนเทศเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนโดยพิจารณาจากผลการประเมิน 

การท างานในปีที่ผ่านมาและข้อสรุปจากการรับฟังเสียงของนักเรียน 

2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการจัดท าแผนงานเชิงกลยุทธ์ของงานกิจการ 

นักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการด าเนินการตามแผน 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการนิเทศติดตามประเมินผล 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงการท างานใน 

วงรอบต่อไป 

 



2. กระบวนกำรกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
2.1 กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและก ำหนดพันธกิจงำนกิจกำรนักเรียน 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการก าหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียนและจัดท าแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 

2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการจัดท าพันธกิจ พรรณนางานกิจการนักเรียน 

และวางระบบการท างานที่ชัดเจน 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงาน
ตามแผนภูมิของโรงเรียนและมีการขับเคลื่อนระบบ 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่เชื่อมโยงกับทุก
หน่วยงานในโรงเรียน 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการประเมินตนเองเพ่ือทบทวนประสิทธิภาพ 

การท างานตามระบบและประเมินตนเองต่อไป 

          2.2 กำรประสำนงำนกิจกำรนักเรียนกับเครือข่ำยภำยนอกโรงเรียน 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการประสานงานระหว่างโรงเรียนกับเครือข่ายผู้ปกครองอย่างใกล้ชิด 

2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการจัดท าพันธกิจ พรรณนางานกิจการนักเรียน 

และวางระบบการท างานที่ชัดเจน 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการประสานงานและท างานร่วมกันอย่างต่อเนื่อง 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ 
กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ิมข้ึน 

ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 

          2.3 กำรส่งเสริมงำนกิจกรรมนักเรียน 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียน



ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริม 

สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัด 

และความสนใจของนักเรียนและจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

ฝึกปฏิบัติให้ท าได้ ท าเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการตรวจสอบในเชิงปริมาณและคุณภาพของ 

การจัดกิจกรรมที่ครอบคลุมนักเรียนทั้งโรงเรียน 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการนิเทศก ากับติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการน าผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนาการจัด 

กิจกรรมนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนกำรส่งเสริมพัฒนำให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
3.1 กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำควำมประพฤติและระเบียบวินัย 

กำรขออนุญำตออกนอกโรงเรียน 
 

จัดท ำแบบฟอร์มกำรขออนุญำตออกนอกโรงเรียน 

นักเรียนรับแบบฟอร์มขออนุญำตออกนอกโรงเรียนที่ห้องปกครอง 

ระบุสถำนที่และเหตุผลที่ขออนุญำตออกนอกโรงเรียน 

ในแบบฟอร์ม 

ครูที่ปรึกษำลงลำยมือชื่ออนุญำตออกนอกโรงเรียน 

หัวหน้ำเวรประจ ำวัน/หัวหนำกิจกำรนักเรียน 

ลงลำยมือชื่ออนุญำตออกนอกโรงเรียน 
 

เวลำกลับเข้ำมำในโรงเรียน 



 วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการจัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 

2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีแนวปฏิบัติและแบบฟอร์มในการขออนุญาตออก
นอกโรงเรียนทีเ่ป็นลายลักษณ์อักษร 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัดเป็นที่ 
ยอมรับ 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนที่ขออนุญาตออก
นอกโรงเรียน 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังสามารถตรวจสอบการขออนุญาตออกนอกโรงเรียน
ได้ 



ขั้นตอนกำรขออนุญำตออกนอกโรงเรียน 
ขั้นตอนกำรขออนุญำตออกนอกโรงเรียน 

ล าดับ วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 

1 จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกโรงเรียน - ผู้รับผิดชอบโครงการ 

2 นักเรียนรับแบบฟอร์มที่ห้องปกครอง - ผู้รับผิดชอบโครงการ 

3 แจ้งครูที่ปรึกษาพร้อมลงลายมือช่ืออนุญาตให้นักเรยีนออกนอกโรงเรียน - ครูที่ปรึกษาแตล่ะระดับชั้น 

4 หัวหน้าเวรประจ าวัน/หัวหนากิจการนักเรยีน ลงลายมือช่ืออนุญาตให้นักเรียนออกนอกโรงเรียน - ผู้ที่เกี่ยวข้อง/ 
หัวหนากิจการนักเรียน 

5 ลงเวลากลับเข้ามาในโรงเรียนลงในแบบฟอร์ม - ผู้รับผิดชอบโครงการ 

6 แจ้งครูที่ปรึกษารับทราบพร้อมลงลายมือช่ือในใบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน - ครูที่ปรึกษาแตล่ะระดับชั้น 

7 หัวหน้าเวรประจ าวัน/หัวหนากิจการนักเรยีน รับทราบพร้อมลงลายมือช่ือในใบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน - ผู้ที่เกี่ยวข้อง/ 
หัวหนากิจการนักเรียน 



          3.3 กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการจัดกิจกรรมและมีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 

2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีแนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 

และจัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัดเป็นที่ 
ยอมรับ 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการประเมินผลและปรับปรุงการจัดกิจกรรมอย่าง 

ต่อเนื่อง 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการเผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏแก่สังคม 

          3.4 กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำด้ำนควำมรับผิดชอบต่อสังคม 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการจัดกิจกรรมและมีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีแนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 

และจัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัดเป็น 

ที่ยอมรับ 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการประเมินผลและปรับปรุงการจัดกิจกรรมอย่าง 

ต่อเนื่อง 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการเผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏแก่สังคม 

 
 
3.5 กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำกำรใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์ 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 



1 มีการจัดกิจกรรมและมีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีแนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 

และจัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัดเป็น 

ที่ยอมรับ 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการประเมินผลและปรับปรุงการจัดกิจกรรมอย่าง 

ต่อเนื่อง 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการเผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏแก่สังคม 

 3.6 กำรยกย่องให้ก ำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการจัดกิจกรรมและมีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยกย่องให้ก าลังใจเป็นลาย 

ลักษณ์อักษร 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีหลักฐานการปฏิบัติเกี่ยวกับการยกย่องให้ก าลังใจ 

เป็นลายลักษณ์อักษร 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังเผยแพร่เกียรติประวัติของนักเรียนที่ประพฤติดีให้ 
ปรากฏ 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการบันทึกเกียรติประวัติของนักเรียนไว้เป็น
หลักฐานและเป็นปัจจุบัน 

 
  



4. กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
           

  
ระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร (ทีมน ำ) 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำน (ทีมท ำ) 

ครูที่ปรึกษำ 

กลุ่มพิเศษ 

รู้จักนักเรียนรำยบุคคล 

คณะกรรมกำรประสำนงำน (ทีมประสำนงำน) 

คัดกรองนักเรียน ป้องกัน ช่วยเหลือ 
และแก้ไข 

ส่งเสริมและ
พัฒนำ 

ส่งต่อ 
(ภำยในและนอก)

ภำยนอก) 

กลุ่มปกต ิ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มมีปัญหำ 

ส่งเสริมและพัฒนำ 
 

ป้องกันและแก้ไข 
 

พฤติกรรมหรือกำรเรียน 

ส่งต่อ 
 

ส่งต่อภำยใน
ภำยใน 

ส่งต่อภำยนอก
ภำยใน 

ไม่ดีขึ้น 

ดีขึ้น 

ไม่ดีขึ้น 

ดีขึ้น 

ดีขึ้น 



4.1 กำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน กำรเสริมทักษะชีวิตและคุ้มครองนักเรียน 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการจัดระบบงาน มีแผนงาน/โครงการเป็นลาย 

ลักษณ์อักษร 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการด าเนินงานเป็นระบบสอดคล้องกับแผนงาน/ 

โครงการ และการท างานร่วมกับเครือข่ายภายในและภายนอกสถานศึกษา 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการนิเทศ การประเมินผลการด าเนินงานและน า
ผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีผลส าเร็จจากการด าเนินงานชัดเจนทั้งเรื่องระบบ 

การดูแลช่วยเหลือนักเรียน การเสริมสร้างทักษะชีวิตและการคุ้มครองนักเรียน 

4.2 กำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการมอบหมายให้ครูดูแลรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว โรงเรียนยังมีวิธีการให้ครูผู้รับผิดชอบด าเนินการศึกษา

นักเรียนเป็นรายบุคคล 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ครูยังด าเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลครบทุก 

คน 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนที่สามารถตรวจ 

สอบได้ 
5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดกลุ่มนักเรียนส าหรับน า 

ข้อมูลไปใช้ในการคัดกรองนักเรียน 

      
     4.3 กำรคัดกรองนักเรียน 
     วิธีกำรประเมิน 
     1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
     2. พิจารณาหลักฐานที่ปรากฏ 



กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีเครื่องมือส าหรับใช้ในการคัดกรองนักเรียน 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการประชุมชี้แจงครูเก่ียวกับแนวปฏิบัติในการคัด 

กรองนักเรียน 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ครูยังด าเนินการคัดกรองนักเรียนตามแนวปฏิบัติ 
4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีคณะกรรมการกลางพิจารณาผลการคัดกรอง 

นักเรียน 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการจ าแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุม 

ทุกกลุ่ม 

     4.4 กำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำนักเรียน 
     วิธีกำรประเมิน 
     1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
     2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 

1 มีข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่ต้องด าเนินการป้องกันและแก้ไขทั้งท่ีเป็นกลุ่มเสี่ยงและ 

กลุ่มมีปัญหา 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังก าหนดแนวทาง วิธีการป้องกันและแก้ไข 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการด าเนินการและมีหลักฐานการป้องกันและ
แก้ไขตามวิธีที่ก าหนดไว้ 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการแก้ปัญหาร่วมกันกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินไป
ใช้ปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินการแก้ไขปัญหา 

 
 
     4.5 กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพนักเรียน 
     วิธีกำรประเมิน 
     1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
     2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 

1 มีข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งเสริมและพัฒนา 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการก าหนดแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ /
กิจกรรม 



4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินไป
ใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 

     4.6 กำรส่งต่อนักเรียน 
     วิธีกำรประเมิน 
     1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
     2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 
กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 

1 มีข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งต่อ 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนทั้งภายในและ 

ภายนอกโรงเรียน 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังมีการติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินไป
ใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 



 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ล าดับ วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 

1 จัดท าบันทึกการเยีย่มบ้านนักเรียน 20 พ.ค 67 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

2 ส่งบันทึกการเยี่ยมบ้านนักเรียนใหค้รูที่ปรึกษาแตล่ะระดับชั้น 27 พ.ค 67  ผู้รับผิดชอบโครงการ 

3 ก าหนดระยะเวลาการเยี่ยมบ้าน 1 มิ.ย 6 – 30 มิ.ย 67 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

4 ครูที่ปรึกษาจัดท ารายงานการเยี่ยมบ้านนักเรียนของแตล่ะระดับชั้น 24 มิ.ย 67 - 1 ก.ค 67 ครูที่ปรึกษาแตล่ะระดับชั้น 

5 รวบรวมบันทึกการเยี่ยมบ้านนักเรยีนของแต่ละระดับช้ัน 1 ก.ค 67 – 25 ก.ค 67 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

6 สรุปบันทึกการเยี่ยมบ้านนักเรยีนของแต่ละระดับช้ัน 25 ก.ค 67  เจ้าหน้าท่ีกิจการ 

7 เสนอให้ผู้อ านวยการ 25 ก.ค 67 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ผู้บริหารสถานศึกษา 

8 ช้ีแจงการกรอกข้อมูลในระบบช่วยเหลือนักเรียน 26 ก.ค 67 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
9 ครูที่ปรึกษากรอกข้อมลู รู้จักนักเรยีนรายบุคคล การคดักรองนักเรยีน SDQ EQ 

- รอบที่ 1 
- รอบที่ 2 

 
27 ก.ค 67 – 15 ส.ค 67 
2 ก.ย 67 – 31 ต.ค 67 

ครูที่ปรึกษาแตล่ะระดับชั้น 

10 ประเมินผลข้อมูล รูจ้ักนักเรยีนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน SDQ EQ ในระบบช่วยเหลือนักเรียน  
- รอบที่ 1 
- รอบที่ 2 

 
15 ส.ค 67 
31 ต.ค 67 

ครูที่ปรึกษาแตล่ะระดับชั้น 



 

5. กระบวนกำรกำรด ำเนินกำรส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีการชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการจัดท าแผนงาน/โครงการส่งเสริม

ประชาธิปไตยในโรงเรียน 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการเป็นประจ า 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและพัฒนา 

อย่างต่อเนื่อง 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังปรากฏกิจกรรมที่ด าเนินการโดยนักเรียนตามหลัก 

ประชาธิปไตยอย่างเด่นชัดสามารถเป็นแบบอย่างแก่โรงเรียนอื่นได้ 

6. กระบวนกำรกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน 
วิธีกำรประเมิน 
1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 

กำรให้ระดับคุณภำพ รำยกำร 
1 มีระบบการประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีร่องรอยหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
2 นอกจากระดับคุณภาพ 1 แล้ว ยังมีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายใน 

โรงเรียนในรูปแบบคณะกรรมการ 

3 นอกจากระดับคุณภาพ 2 แล้ว ยังมีการประเมินเชิงพัฒนาระหว่างด าเนินการ 

4 นอกจากระดับคุณภาพ 3 แล้ว ยังมีการวิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการ
นักเรียน 

5 นอกจากระดับคุณภาพ 4 แล้ว ยังน าผลการวิเคราะห์ไปจัดท ารายงานผลการ 

ด าเนินการเพ่ือใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานกิจการนักเรียน 



 

           เอกสำร/หลักฐำน ที่ใช้ประกอบกำรบันทึกรำยกำร 

       หลักฐานซึ่งแสดงการขออนุญาตออกนอกโรงเรียนขอสถานศึกษา ให้ถือเป็นเอกสารประกอบการบันทึกใน 
       กระบวนการส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ 

 1. เอกสำรขออนุญำตออกนอกโรงเรียน  
          - ส าเนาเอกสารขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (เอกสารหมายเลข 1) เป็นเอกสารทีง่านกิจการนักเรียนจัดท าไว้ เมื่อมี 
    นักเรียนต้องการขออนุญาตออกนองโรงเรียน  

        หลักฐานซึ่งแสดงการเยี่ยมของสถานศึกษาประกอบการกรอกข้อมูลในระบบช่วยเหลือนักเรียน ให้ถือเป็นเอกสาร
ประกอบการบันทึกในกระบวนการการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ได้แก่ 

 2. เอกสำรระบบช่วยเหลือนักเรียน ได้แก่  
       2.1 แบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน  (เอกสารหมายเลข 2) เป็นเอกสารที่งานกิจการนักเรียนจัดท าไว้ เพ่ือประกอบการกรอก
ข้อมูลในระบบช่วยเหลือนักเรียน 

2.2 แบบคัดกรองนักเรียนรายบุคคล (เอกสารหมายเลข 3) เป็นเอกสารที่งานกิจการนักเรียนจัดท าไว้ เพ่ือประกอบการ
กรอกข้อมูลในระบบช่วยเหลือนักเรียน 
      2.3 แบบประเมินจุดแข็งและจุดอ่อน (SDQ) (เอกสารหมายเลข 4) เป็นเอกสารที่งานกิจการนักเรียนจัดท าไว้ เพ่ือ
ประกอบการกรอกข้อมูลในระบบช่วยเหลือนักเรียน 

  



 

 
การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

* * * * * 
แนวปฏิบติั 
        ๑. เสนอขออนุญาตต่อผูมี้อ  านาจไดแ้ก่ ผูอ้  านวยการ 
รองผูอ้  านวยการหรือหัวหน้าครูเวรประจ าวนั เม่ือได้รับ
อนุญาตแลว้จึงออกไปได ้

       ๒. เม่ือกลับมาแล้ว ให้รายงานตัวให้ผู ้อนุญาต
ทราบในเวลาท่ีก าหนด 

ข้อพงึสังวร 
          ในกรณีท่ีนักเรียนผู ้ซ่ึงได้รับอนุญาตให้ออกนอก
บริเวณโรงเรียนแล้วประสบเหตุใด ๆ อนัน ามาซ่ึงความ
เสียหายแก่ตนเองและผูอ่ื้นนอกบริเวณโรงเรียน นกัเรียนผู ้
นั้นตอ้งรับผดิชอบต่อเหตุนั้น 

 
 
 

 
 
 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
* * * * * 

แนวปฏิบติั 
        ๑. เสนอขออนุญาตต่อผูมี้อ  านาจไดแ้ก่ ผูอ้  านวยการ 
รองผูอ้  านวยการหรือหัวหน้าครูเวรประจ าวนั เม่ือได้รับ
อนุญาตแลว้จึงออกไปได ้

       ๒. เม่ือกลับมาแล้ว ให้รายงานตัวให้ผู ้อนุญาต
ทราบในเวลาท่ีก าหนด 

ข้อพงึสังวร 
          ในกรณีท่ีนักเรียนผู ้ซ่ึงได้รับอนุญาตให้ออกนอก
บริเวณโรงเรียนแล้วประสบเหตุใด ๆ อนัน ามาซ่ึงความ
เสียหายแก่ตนเองและผูอ่ื้นนอกบริเวณโรงเรียน นกัเรียนผู ้
นั้นตอ้งรับผดิชอบต่อเหตุนั้น 

 

 

(เอกสารหมายเลข 1) 
ใบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

                                 

                                โรงเรียนเชียงของวิทยาคม 

 

 

 

ช่ือ.........................................นามสกุล................................. 

ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ......../....... 

 

ใบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

                                 

                              โรงเรียนเชียงของวิทยาคม 

 

 

ช่ือ......................................นามสกุล...................................... 

                 ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ......../.......



 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนของ.....................................................................................................ชั้น....../....... 

คร้ัง
ท่ี 

วนั เดือน ปี สถานท่ีจะไปและเหตุผลท่ีขออนุญาต เวลาไป 

ผูอ้นุญาต 
(ลงนามทั้งสองคน) 

เวลากลบั 

ผูอ้นุญาต 
(ลงนามอยา่งน้อย 1 คน) 

ครูท่ี
ปรึกษา 

หวัหนา้ 
ครูเวร

ประจ าวนั 

ครูท่ี
ปรึกษา 

หวัหนา้ 
ครูเวร

ประจ าวนั 

                 
                 
                 
                 
                 
                  
                 

 
การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนของ.......................................................................................ชั้น....../....... 
คร้ัง
ท่ี 

วนั เดือน 
ปี 

สถานท่ีจะไปและเหตุผลท่ีขอ
อนุญาต 

เวลาไป ผูอ้นุญาต 
(ลงนามทั้งสองคน) 

เวลา
กลบั 

ผูอ้นุญาต 
(ลงนามอยา่งนอ้ย 1 

คน) 
ครูท่ี
ปรึกษา 

หวัหนา้ 
ครูเวร

ประจ าวนั 

ครูท่ี
ปรึกษา 

หวัหนา้ 
ครูเวร

ประจ าวนั 

                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 



 

 

  

(เอกสารหมายเลข 2) 



 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เอกสารหมายเลข 3) 



 

 

 

 

  



 

 

  



 

  



 

 

 

 

  



 

 



 

  



 

 


